
山东省高等教育自学考试网上管理平台

操作手册

一、 软硬件环境要求

1、浏览器推荐使用谷歌浏览器、360 极速浏览器(极速

模式)、火狐浏览器(极速模式)。

2、Windows 操作系统

二、 操作步骤

1、考生可在自学考试报名期间，登录山东省教育招生

考试院官网 “https://www.sdzk.cn”，在首页选择“网上

报名”。

2、然后选择点击“自学考试网上报名系统”进入“自学

考试网上报名系统”（此链接仅在报名期间或准考证打印期

间开放）。



三、 功能介绍

1. 考生注册

考生注册分为新考生注册和老考生注册两种。

新考生注册是针对首次参加自学考试的考生，考生需先

进行注册，填报个人信息并经过审核后，生成准考证号，使

用准考证号登录系统报名；

老考生注册是针对多年前参加过自学考试的考生，这类

考生参加过自学考试，有准考证号，但是因长期未参加考试，

已无法登录系统，且个人信息如地址、联系电话等早已失效，

因此需要重新填报个人信息并经过审核后，准考证号才可重

新使用并登录系统报名。

1) 新考生注册

1.1 新考生首次报名需先进行注册，点击登录界面的注

册按钮即可进入注册界面，开始注册流程。注意：通常新考

生注册的结束时间会早于报名的结束时间，有意向报名但尚

未注册的新考生一定要提前进行注册，如图：



1.2 进入注册界面后，第一步先认真阅读《服务协议》

和《隐私政策》，考生必须仔细阅读、充分理解并完全同意

遵守《服务协议》和《隐私政策》的全部内容才可继续注册。

然后根据考生自身实际情况选择新考生注册还是老考生注

册。如图：

1.3 如选择新考生注册，进入第二步需要选择报考地市，



并输入姓名、身份证号。报考地市为考生实际参加考试的城

市，注册后不可更改，考生需根据自身实际情况认真选择。

如考生在当前选择的地市已有准考证号，系统会弹窗提

醒，考生可点击“仍要注册”按钮继续注册流程，也可点击

“不注册了”按钮放弃注册。如非必要，不建议考生在同一

地市注册多个准考证号。如因遗忘密码、手机号更换等问题

导致准考证号无法登录，可联系所在地市的教育招生考试机

构，按照地市要求进行重置密码、手机号等操作。

1.4 选择地市并填写姓名及身份证号后，进入注册信息

填写界面，考生需认真、如实填写正确的个人信息，包括不



限于报考专业、联系电话、民族、职业、考前学历、户籍、

性别、政治面貌、邮编、密码、密码找回问题等信息。密保

问题涉及后续遗忘密码后找回密码，考生在填写后需牢记。

手机号码限定同一个地市只能被一个准考证号绑定，如手机

号已被其他准考证号绑定，则无法使用。

1.5 注册信息填写后，进入下一步，上传本人证件照片，

目前照片已经不再需要使用照片处理工具处理了，可上传已

有照片，也可直接拍照上传，背景色无要求，但请尽量保证

背景色单一，并确保考生本人正面面对镜头，系统会自动检

测图片质量及人像质量并自动替换背景色。

为保证图像采集工作顺利，请务必上传考生本人近期、

正面、免冠、无遮挡的清晰照片。如图示：



1.6 按照山东省高等教育自学考试专业开考文件要求，

护理学（专升本）专业仅限临床医学、护理学专业专科及以

上毕业生且取得相应卫生类执业资格现从事护理工作的在

职人员报考。考生注册时如选择该专业则需要上传证明材料，

下方提示信息的第 2 条中可下载证明材料模板，如选择其他

专业不会进入此界面，如图示：



1.7 考生填写完注册信息后，首先确认注册信息准确无

误后，可将注册信息提交审核。提交审核时，系统会将考生

提交的信息与公安户籍信息进行比对，如身份证号和姓名是

否匹配，所上传的照片与户籍照片是否为同一人等。如比对

不通过，则无法提交审核，考生可返回修改个人信息。

提交审核后，由县区级教育招生考试机构进行审核，将

以短信形式通知考生审核结果。

审核通过的考生，系统会为考生生成准考证号，准考证

号和考生注册时填写的密保问题及答案会以短信形式发送

给考生。

审核不通过的考生，也会以短信形式通知考生驳回原因，

考生可再次进入注册界面修改信息，并再次提交审核。审核

不通过的考生，如在注册时间内未能再次修改注册信息并提

交审核，待注册时间结束后，所填写的注册信息作废。

1.8 审核通过的考生可凭准考证、注册时所设置的密码



登录自学考试报名系统。

1.9 如果在登录时忘记登录密码，可以通过注册时设置

的密保问题或手机验证码来找回密码，如图示：



2) 老考生注册

选择老考生注册时，除姓名和身份证号外，还需输入老

考生的准考证号，报考城市不可选，系统会根据老考生的准

考证号自动识别报考城市。

老考生注册其他步骤与新考生注册完全相同，可参考新

考生注册步骤。

如忘记准考证号，可在登录页面选择准考证号找回，来

找回准考证号。如图：



2. 个人信息维护

2.1 考生登录，考生输入准考证号、密码、验证码点击

“登录”。

2.2 如考生个人信息有误或有更改，可在基本信息维护

中修改个人信息。



2.3 如因手机号更换导致无法登录，可在登录界面下方

选择“重置手机号”，进入重置手机号界面，输入准考证

号、姓名、登录密码以及更换后的新手机号，如准考证

号、姓名和登录密码均能正确匹配，则可将手机号更换绑

定为新手机号。

3. 理论课考试报名

具体报考流程如下：

3.1 首先，考生点击“考试报名-业务办理”，进入选择

考试界面，将显示出本次报名的考试及报考情况，考试分为

理论课报名和毕业及实践环节考核报名，考试类型为【自考

报名】的是理论课报名，考试类型为【技能报名】的则为毕

业及时间环节考核报名，如图示：



3.2 考生选择理论课考试报名，第 1步为查看报名须知，

考生只有选择同意以后，方可进入下一步，如图示:

3.3 第 2 步为个人信息确认，考生需确认个人信息是否

正确，如果不正确可以进行修改，此处可修改考生专业，注

意如果考生当前专业已停考处于过渡期，修改后将无法再改

回原专业，注意认真填写通讯地址，通讯地址应为能收到快

递的实际地址，如图示:



3.4 第 3 步为选择报名点，注意：由于不同地市的编场

规则存在差异，以及各考区考点设置有时会出现变动，此处

选择的报名点并不一定能确保与编场后的考试地点相同。如

图示：

3.5 第 4 步为选择报考科目，各考试时间段对应的下拉

框中的课程即为本次考试开考的课程，考生也可前往考试院

官网，查看报名工作通知（一般会在报名工作开始前在官网

公布）中附件里的开考课程。如图示：

3.6 第 5 步为确认报考信息，需仔细检查自己选择报考

的课程是否正确，如图示：



3.7 信息确认之后进入缴费界面，点击“支付”按钮将

跳转至支付界面。注意：非教育招生考试机构原因、非重大

公共事件等导致报错科目或未参加考试的，已缴纳的报名考

试费将不予退回。

由于网络延迟或者实际操作不当等等问题，可能会出现

支付后，返回缴费界面仍显示未缴费，此时在缴费界面下方

注意事项的第 3 条中找到并点击【确认我已缴费】按钮，耐

心等待几分钟，系统会进行缴费校验。

如以上方式操作过后仍显示未缴费，请注意切勿重复缴

费，可等待次日再登录系统操作，或致电省级教育招生考试

机构寻求帮助。

另：考生在使用苹果手机报名缴费时，经常会出现无法弹出缴费

界面的情况，此时可进行如下操作：①在设置中将 Safari 浏览器的

【阻止弹出式窗口】一项关闭。②点击支付按钮后，在【网站正在打

开弹出式窗口】的提示中选择允许，即可跳转支付。



如图示：

3.8 支付完成后可以进入第 7 步，打印报考确认单，如

图示:

3.9 如果缴费后需要对已经报考的课程进行增加或修

改，那么点击“增加报考科目”或“修改报考科目”进行修

改（两个选项只能选择一项，且只能进行一次选择，或增加

报考科目或修改报考科目，不支持既修改课程又增加课程），

如图示：



4. 毕业及实践环节考核报名

4.1 考试类型为【技能报名】的即为毕业及时间环节考

核报名，实践性环节考核以及毕业考核均在此报名。

实践性环节考核须在参加理论课程考试后报考，考生可

根据个人实际情况选择报考本专业开设的部分或全部考核

课程。

毕业考核（含本科论文答辩、毕业设计等）限考生在完

成最后一门理论课程报名后选择报考，严禁提前报考。中国

人民公安大学主考的公安管理学专业、中国人民警察大学主

考的消防工程专业限考生在完成所有课程考核后报考。

如图示：



4.2 第 1 步为查看报名须知，考生只有选择同意以后，

方可进入下一步，如图示：

4.3 第 2 步为选择报考专业界面，考生需根据自身实际

情况选择报考专业，如下图：

4.4 第 3 步为选择报考科目，有的专业存在多个主考院

校，可通过切换主考院校来显示对应院校的报考科目，如图



示：

4.5 选择报考的专业和课程后，将进入报考信息确认界

面，核对并确认报考信息是否正确，一旦点击信息确认后将

无法再修改，进行信息确认一定要认真谨慎。如图示:

4.6 信息确认后进入第 5 步打印准考证，考生一定要在

报名后打印自己的准考证，并按照准考证上的时间、地点，

携带准考证和身份证准时参加考核。报名结束后系统将关闭，

不再提供报考科目查询和准考证打印功能。

报考本科毕业考核的考生须同时下载毕业论文封面，部



分专业有指定格式的毕业实习报告，也须一并下载打印。考

生可在报名系统首页，综合查询下的相关文件下载里，选择

毕业及实践环节考核相关文件下载。

毕业及实践环节考核报名不收取报名费用，考核费用由

主考院校收取，具体缴费时间、缴费方式需自行联系主考院

校，未按时缴费者视为放弃考试资格。

5. 系统其他相关操作

5.1“综合查询”栏目，提供专业计划查询、自考政策查

询、相关文件下载、自考报名常见问题查询四种查询功能。



①.点击“专业计划查询”，可查询专业相关课程安排。

②.点击“自学考试信息”，进入山东省教育招生考试院

官网自学考试通知公告界面，可查看山东省教育招生考试院

发布的各项自学考试相关的通知公告。

③.点击“相关文件下载”，可进行相关软件及资料下载，

如下图：

④.点击“自考报名常见问题查询”，进入查询界面，点

击相关连接查看问题解决方案，如下图：


	一、软硬件环境要求
	二、操作步骤
	三、功能介绍
	1.考生注册
	1)新考生注册
	2)老考生注册

	2.个人信息维护
	3.理论课考试报名
	4.毕业及实践环节考核报名
	5.系统其他相关操作


